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内容概要

内 容 概 要
第一部分 入门基础
第1章 创建一个简单的演示文稿
“内容提示向导”乃是创建简单演示文稿的起点。
创建了演示文稿后，我们将学习编辑演
示文稿的幻灯片，并掌握如何应用特殊效果。
最后，介绍如何获得帮助以及退出PowerPoint。

第2章 可视化的演示信息
本章显示了如何为演示文稿添加可视化的要求。
用户可以从剪辑图片库中添加剪贴画或
从其它不同来源输入图形，然后为其添加动画效果。
通过使用Micros0ftGraph， 用户可以添
加或设置图表格式。

第3章 调整演示文稿
我们可以通过使用一个设计模板并在模板之间切换来创建另一个演示文稿。
本章将对幻
灯片的文本设置格式、进行编辑和拼写检查，然后调整幻灯片的顺序。
最后，还将要介绍一
些有关发送演示文稿的信息。

第二部分 精通P0werPoint2000
第4章 其他的可视化效果
通过创建一个组织图表，我们可探索使用其它的可视化信息传递方式。
然后尝试着了解如何创
建和编辑表格。
最后，将使用艺术字和PowerPoint绘图工具，向演示文稿中添加其它的可视化单元。

第5章 创建自定义模板
本章介绍了如何通过使用PowerPoint的母版来设计自己的模板。
当创建模板时，我们能够
改变字体，向背景添加图形，并更改颜色方案，然后可对现存演示文稿应用自定义模板。

第6章 关于电子演示文稿的详细信息
在对设备需求调查后，我们讨论了添加交互作用的方式，例如，转移到其他演示文稿。
现在需
要掌握有关发送电子幻灯片放映的知识，以及在一个没有安装PowerPoint的计算机上设置演示文稿。

和On1inePress公司联系的方法：
地址：OnlinePressInc.
14320NE21stSt.sujte18，
BeIlevueWA98007，USA
MicrosoftPress的网址：mspress.microsoft.com
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